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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ЕЛЬНИНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» 

СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 13.02.2026 № 135
г. Ельня
Об утверждении Порядка формирования резерва управленческих кадров муниципального образования «Ельнинский муниципальный округ» Смоленской области

В соответствии с общей Концепцией формирования и использования резервов управленческих кадров в Российской Федерации, одобренной Комиссией при Президенте Российской Федерации по вопросам государственной службы и резерва управленческих кадров (протокол от 29.11.2017 № 5), Уставом муниципального образования «Ельнинский муниципальный округ» Смоленской области, Администрация муниципального образования «Ельнинский муниципальный округ» Смоленской области
п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый Порядок формирования резерва управленческих кадров муниципального образования «Ельнинский муниципальный округ» Смоленской области (далее – Порядок).

2. Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального образования «Ельнинский район» Смоленской области 
от 22.01.2019 № 35 «Об утверждении Порядка формирования резерва управленческих кадров Администрации муниципального образования «Ельнинский район» Смоленской области».

3. Опубликовать настоящее постановление в районной газете «Знамя.Ельня» и разместить на сайте Администрации муниципального образования «Ельнинский муниципальный округ» Смоленской области.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя Аппарата Администрации муниципального образования «Ельнинский муниципальный округ» Смоленской области А.А. Ковалева.

Глава муниципального образования 

«Ельнинский муниципальный округ» 

Смоленской области 







   Н.Д. Мищенков

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

муниципального образования

«Ельнинский муниципальный 

округ» Смоленской области

от 13.02.2026 № 135
ПОРЯДОК

формирования резерва управленческих кадров
муниципального образования «Ельнинский муниципальный округ» Смоленской области

1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок определяет последовательность действий по формированию резерва управленческих кадров муниципального образования «Ельнинский муниципальный округ» Смоленской области (далее – резерв управленческих кадров).
1.2. Работа по формированию резерва управленческих кадров осуществляется в целях повышения качества кадрового состава системы местного самоуправления, а также с целью раскрытия потенциала наиболее перспективных и талантливых руководителей.

1.3. Основными принципами формирования резерва управленческих кадров и работы с ним являются:

а) учет текущей и перспективной потребностей в управленческих кадрах;

б) равный доступ лиц к участию в конкурсном отборе для зачисления в резерв управленческих кадров и добровольность участия в указанном конкурсном отборе;

в) объективность и всесторонняя оценка профессиональных, деловых и личностных качеств, результатов служебной (трудовой) деятельности кандидатов на включение в резерв управленческих кадров;

г) создание условий для профессионального роста лиц, включенных в резерв управленческих кадров;

д) гласность, доступность информации о ходе формирования резерва управленческих кадров и его использования.

1.4. Резерв управленческих кадров формируется для замещения следующих должностей:

- заместителей Главы муниципального образования «Ельнинский муниципальный округ» Смоленской области;

- руководителей муниципальных предприятий и учреждений. 
1.5. Резерв управленческих кадров формируется в следующем порядке:

- для замещения должностей заместителей Главы муниципального образования «Ельнинский муниципальный округ» Смоленской области включаются лица, состоящие в кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы на должности заместителей Главы муниципального образования;
- для замещения должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений включаются лица, успешно прошедшие конкурсный отбор для зачисления в резерв управленческих кадров в порядке, предусмотренном разделом 2 настоящего Порядка.

1.6. Отделом организационной и кадровой работы Администрации муниципального образования «Ельнинский муниципальный округ» Смоленской области (далее – кадровая служба) ведется база данных лиц, состоящих в резерве управленческих кадров. Сведения о лицах, состоящих в резерве управленческих кадров, хранятся также на бумажных носителях. 
1.7. Нахождение в резерве управленческих кадров не может превышать трех лет. По истечении указанного срока включение в резерв управленческих кадров осуществляется на общих основаниях. По решению Главы муниципального образования с учетом динамики личностно – профессионального развития лица, включенного в резерв управленческих кадров, срок его нахождения в резерве управленческих кадров может быть продлен.
2. Проведение конкурсного отбора

для зачисления в резерв управленческих кадров
2.1. Конкурсный отбор для зачисления в резерв управленческих кадров (далее – конкурсный отбор) проводится по решению Главы муниципального образования «Ельнинский муниципальный округ» Смоленской области.

2.2. Проведение конкурсного отбора осуществляется конкурсной комиссией, создаваемой постановлением Администрации муниципального образования «Ельнинский муниципальный округ» Смоленской области.

Организационно-техническое обеспечение деятельности конкурсной комиссии осуществляет кадровая служба. 
2.3. Кадровая служба опубликовывает объявление о приеме документов на участие в конкурсном отборе, а также размещает информацию о проведении конкурсного отбора в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования.

В объявлении указываются требования, предъявляемые к участникам конкурсного отбора, перечень подлежащих представлению документов согласно пункту 2.5 раздела 2 настоящего Порядка, место и время их приема, срок приема указанных документов, а также сведения об источнике подробной информации о конкурсном отборе (номер телефона, адрес электронной почты, электронный адрес сайта Администрации муниципального образования «Ельнинский муниципальный округ» Смоленской области).

2.4. К участию в конкурсном отборе допускаются граждане Российской Федерации, отвечающие следующим требованиям:

- наличие гражданства Российской Федерации;

- проживание на территории Смоленской области;

- возраст от 25 до 50 лет;

- дееспособность;

- отсутствие неснятой или непогашенной судимости;

- наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры;

- общий стаж работы не менее 5 лет;

- стаж работы на руководящих должностях не менее 3 лет для руководителей учреждений;

- наличие высоких профессиональных и личностных качеств.

2.5. Участники конкурсного отбора представляют в кадровую службу:
а) личное заявление об участии в конкурсе на имя председателя Комиссии по формированию резерва управленческих кадров Администрации муниципального образования «Ельнинский муниципальный округ» Смоленской области по форме согласно приложению № 1 к настоящему Положению;
б) заполненную и подписанную анкету по форме согласно приложению № 2 к настоящему Положению, с приложением фотографии (размером 4х6);

в) копию паспорта или заменяющего его документа;

г) документы, подтверждающие необходимое образование, стаж работы и квалификацию:
- копию трудовой книжки или иного документа, подтверждающего трудовую (служебную) деятельность гражданина, заверенные кадровыми службами по последнему месту работы и (или) сведения о трудовой (служебной) деятельности гражданина, заверенные МФЦ;
- копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные кадровыми службами по последнему месту работы;
- согласие на обработку персональных данных по форме согласно приложению № 3 к настоящему Положению.
2.6. Копии документов заверяются нотариально, либо специалистами кадровой службы на основании представленных оригиналов документов.

2.7. Документы для участия в конкурсном отборе принимаются в течение 21 дня со дня размещения (опубликования) объявления о приеме документов на участие в конкурсном отборе. Документы, представленные позднее указанного срока, не принимаются и не рассматриваются.

2.8. Конкурсный отбор проводится в течение 20 дней с момента окончания приема документов на участие в конкурсном отборе.

2.9. Конкурсный отбор проходит в два этапа: 1-й этап – квалификационный отбор, 2-й этап – конкурсное испытание.

2.10. Квалификационный отбор проводится на основе анализа предоставленных документов. Специалисты кадровой службы проверяют соответствие перечня и формы предоставленных документов требованиям, установленным настоящим Порядком, а также соответствие участников конкурсного отбора требованиям, предъявляемым к ним в соответствии с пунктом 2.4 раздела 2 настоящего Порядка. В случае выявления несоответствия документов или несоответствия участников конкурсного отбора установленным требованиям, соответствующие лица ко второму этапу конкурсного отбора не допускаются, о чем им сообщается в письменной форме.

2.11. Решение о дате, месте и времени проведения конкурсного испытания принимается председателем конкурсной комиссии.

Конкурсное испытание предусматривает оценку уровня профессиональной компетентности и личностных качеств участника конкурсного отбора на основании индивидуального собеседования.
Заседание конкурсной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее половины членов конкурсной комиссии.
2.12. Решения конкурсной комиссии по результатам проведения конкурсного отбора принимаются в отсутствие участников конкурсного отбора открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании.

При равенстве голосов решающим является голос председателя конкурсной комиссии.

2.13. По результатам конкурсного отбора конкурсная комиссия принимает одно из следующих решений:

- рекомендовать лицо, принявшее участие в конкурсном отборе, для включения в резерв управленческих кадров;

- отказать лицу, принявшему участие в конкурсном отборе, во включении в резерв управленческих кадров.

2.14. Результаты конкурсного отбора оформляются протоколом заседания конкурсной комиссии. Материалы о включении победителей в резерв управленческих кадров комиссия направляет в кадровую службу Администрации муниципального образования «Ельнинский муниципальный округ» Смоленской области.

2.15. Сформированный список резерва управленческих кадров утверждается правовым актом Администрации муниципального образования «Ельнинский муниципальный округ» Смоленской области.

2.16. Участникам конкурсного отбора сообщается о его результатах в письменной форме в течение 10 дней со дня его завершения. Информация о результатах конкурсного отбора размещается на сайте Администрации муниципального образования «Ельнинский муниципальный округ» Смоленской области в сети «Интернет».
2.17. Документы лиц, не допущенных к участию в конкурсном отборе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение 30 дней со дня завершения конкурсного отбора. По истечении этого срока документы подлежат уничтожению.
2.18. Документы лиц, допущенных к участию в конкурсном отборе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурсного отбора. По истечении этого срока документы подлежат уничтожению.

2.19. Расходы, связанные с участием в конкурсном отборе (оплата проезда к месту проведения конкурсного отбора и обратно, найма жилого помещения, проживания, пользования услугами связи и другие), осуществляются участниками конкурсного отбора за счет собственных средств.
3. Основания исключения 
из резерва управленческих кадров
3.1. Общими основаниями исключения лиц, включенных в резерв управленческих кадров, из указанного резерва являются:
а) письменное заявление лица, включенного в резерв управленческих кадров, об исключении из указанного резерва;

б) достижение лицом, включенным в резерв управленческих кадров, возраста 50 лет;
в) двухкратный отказ от предложенной для замещения должности, в резерв на которую находилось лицо;
г) истечение трехлетнего срока нахождения лица, включенного в резерв управленческих кадров, в указанном резерве;

д) смерть лица, включенного в резерв управленческих кадров;

е) признание лица, включенного в резерв управленческих кадров, судом недееспособным или ограниченно дееспособным;

ж) признание лица, включенного в резерв управленческих кадров, судом безвестно отсутствующим или объявление его умершим;

з) выезд лица, включенного в резерв управленческих кадров, за пределы Российской Федерации (субъекта Российской Федерации) на постоянное место жительства;

и) выход лица, включенного в резерв управленческих кадров, из гражданства Российской Федерации или приобретение им гражданства другого государства;

к) вступление в отношении лица, включенного в резерв управленческих кадров, в законную силу обвинительного приговора суда.

3.2. Дополнительными основаниями для исключения лиц, включенных в резерв управленческих кадров, из указанного резерва являются:

- для лиц, включенных в резерв управленческих кадров, для замещения должности заместителя Главы муниципального образования «Ельнинский муниципальный округ» Смоленской области – назначение на должность заместителя Главы муниципального образования «Ельнинский муниципальный округ» Смоленской области;

- для лиц, включенных в резерв управленческих кадров, для замещения должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений - назначение на должность руководителя муниципального предприятия и учреждения.

3.3. Исключение лица из резерва управленческих кадров оформляется правовым актом Администрации муниципального образования «Ельнинский муниципальный округ» Смоленской области. 
Решение об исключении из резерва управленческих кадров направляется лицу, исключенному из резерва управленческих кадров, в 10-дневный срок.
Приложение № 1
к Порядку формирования резерва управленческих кадров муниципального образования «Ельнинский муниципальный округ» Смоленской области

Председателю Комиссии по формированию

резерва управленческих кадров муниципального образования «Ельнинский муниципальный округ» Смоленской области
______________________________________
(Ф.И.О. гражданина, изъявившего желание участвовать в конкурсе на включение в резерв управленческих кадров муниципального образования «Ельнинский муниципальный округ» Смоленской области)

______________________________________
______________________________________
______________________________________

______________________________________

______________________________________

______________________________________
(фактический адрес проживания, серия и номер документа, удостоверяющего личность, кем и когда выдан, контактный телефон)

заявление.
Прошу допустить меня к участию в конкурсе на включение в резерв управленческих кадров муниципального образования «Ельнинский муниципальный округ» Смоленской области для замещения должностей следующей(их) группы (групп):

______________________________________________________________________
(наименование группы должностей)

______________________________________________________________________
(наименование должности)
___________________





_______________________
                    (дата)



                                                        (подпись, расшифровка)
Приложение № 2
к Порядку формирования резерва управленческих кадров муниципального образования «Ельнинский муниципальный округ» Смоленской области

	АНКЕТА
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	


	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество,
то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли


	

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)


	

	4. Гражданство (подданство). Если изменяли,
то укажите, когда и по какой причине. Если помимо гражданства Российской Федерации имеете также гражданство (подданство) иностранного государства либо вид
на жительство или иной документ, подтверждающий право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства, – укажите

	

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)

Направление подготовки или специальность по диплому
Квалификация по диплому


	

	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)

Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)


	

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)


	

	8. Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы (кем и когда присвоены)


	

	9. Были ли Вы судимы, когда и за что 


	

	10. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется)


	

	11. Имеется ли в отношении Вас вступившее в силу постановление по делу об административном правонарушении, в соответствии с которым Вам назначено административное наказание в виде дисквалификации (если имеется, указать номер и дату постановления)


	

	12. Имеется ли в отношении Вас вступившее в силу решение суда о признании гражданина банкротом и решения о введении реализации имущества гражданина (если имеется, указать номер и дату решения)


	


13. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).

При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

	Месяц и год
	Должность с указанием
организации
	Адрес
организации
(в т.ч. за границей)

	поступ​ления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


14. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

15. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также супруга (супруг), в том числе бывшая (бывший).

Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.

	Степень родства
	Фамилия, имя,
отчество
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


16. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также супруга (супруг), 
в том числе бывшая (бывший), постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство  

(фамилия, имя, отчество, с какого времени они проживают за границей)

17. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью)  

18. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  

19. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи)  

20. Паспорт или документ, его заменяющий  

(серия, номер, кем и когда выдан)

21. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе)  

22. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность, поступлении на муниципальную службу в Российской Федерации.

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий и обработку моих персональных данных (в том числе автоматизированную обработку) согласен (согласна).
	«
	
	»
	
	20
	
	г.
Подпись
	


	М.П.
	Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учебе оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.


	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись, фамилия работника кадровой службы)


Приложение № 3
к Порядку формирования резерва управленческих кадров муниципального образования «Ельнинский муниципальный округ» Смоленской области

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, ___________________________________________________________
                                              (фамилия, имя. отчество (при наличии), паспорт (серия, номер, выдавший орган)
___________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________

в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие Администрации муниципального образования «Ельнинский муниципальный округ» Смоленской области на обработку моих персональных данных: Ф.И.О., дата рождения, паспортные данные, адрес регистрации по месту жительства, адрес фактического проживания, домашний и сотовый телефон, анкетные и биографические данные, сведения об образовании и повышении квалификации, сведения о трудовом стаже, сведения о составе семьи, сведения о наличии (отсутствии) судимости, сведения о награждении, для их обработки и хранении в целях формирования, подготовки и использования резерва управленческих кадров Администрации муниципального образования «Ельнинский муниципальный округ» Смоленской области.
Права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.
Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден (предупреждена).
Настоящее согласие действует на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Отзыв согласия осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подпись ___________________________ 
                             Фамилия, имя, отчество (при наличии)

Дата


